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سلسلة دروس WORD-!‏ 


الدرس 35 
الحفظ التلقائي ثناء الكتابة في الوورد 





نلتقيكم في درس جديد من دروس الوورد 

وهو طريقة الحفظ التلقائي لملفات الوورد 
بسبب ان كثيرمانعمل علی ملف وورد وتقطع الكهرباء او يحدث خلل في الجهاز 
ولم نحفظ الملف بعد فاليوم نتعلم طريقة الحفظ التلقائي بعد وقت معين نحن نحدده 

اثناء كتابة الملف وتامين حفظه 
الشرح على اوفيس 2019 
OOOI‏ 
نفتح ملف وورد ونختان اما من خیارات 001005 او من مستند فارغ ]0060۷۳76۳ 8۱3۳۱ 
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اذا اخترنا خيارات ستنقلنا الى خيارات البرنامج مباشرة 
واذا اخترنا مستند فارغ يفتح المستند ونختارع]1] 
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ثم نختار حفظع ٩2۷‏ 
ونقوم بتغییر الخیارات الافتراضية للرنام 
Word Options‏ 


General | لب‎ Customize 
Display 


Save documz سس‎ 


سب 


Save files in this format: Word Document /7‏ ^- اس مت 


Language - Save AutoRecover information every | 19 T minutes 
Ease of Access ^ Keep the last AutoRecovered version if 1| close without saving 


Advanced AutoRecover file location: CAUsersWkareeAppData Roaming Mic S oft Word 


: : Don't show the Backstage when opening or saving files with keyboard shortcuts 
Customize Ribbon 
- Show additional places for saving, even if sign-in may be required. 


Save to Computer by default 


Add-ins Default local file location: CAXUsersNkareeDocumentsy 
Trust Center Default personal templates location: |C:NXUsersVXkareeDocumentsN. las Office a5 x4Jl | 


Offline editing options for document management server files 


Quick Access Toolbar 


Saving checked out files to server drafts is no longer supported. Checked out files are now saved to the Office 
Document Cache. 


Learn more 
Server drafts location: |C:NXUsersVkaree|DocumentsNSharePoint Drafts 
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Days to keep files in the Office Document Cache: | 14 





نغير صيغة الحفظ الى ()106) اذا لم تكن هئ الصيغة الافتراضية 









— يا‎ Customize how doc saved. 
Display 
Proofing Save documents 
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Ease of Access mere sier 
97-2003 Document (*.doc) 


v^ Keep the last AutoRecovered 
















Advanced AutoRecover file location: | ۳4 4 Template (".dotx) | 
Customize Ribbon , Don't show the Backstage when o Mord Macro-Enabled Template (*.dotm) 

^ wow additional places for say Word 97-2003 Template (*.dot) 
Quick Access Toolbar | Single File Web Page (".mht, *.mhtml) 
AS das Web Page (".htm, *.html) | 

Web Page, Filtered (*.htrm, ".htrml) : 
Trust Center Rich Text Format (" rtf) اله‎ 
ن‎ Plain Text (*.txt) 
aS Word XML Document (*.xml) 
Saving che Word 2003 XML Document (* xml) ow saved to the Office 
Docume Strict Open XML Document (*.docx) 


penDocument Text (*.odt) 
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Cache Settings 
Days to keep files in the Office Document Cache | 14 1 ۱ 9 1 E 
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ثم نغيير الوقت اي نجعل الوقت التلقائي مثلا دقيقة واحده بدل الافتراضي عشرة دقائق 
وکذلك اذا اردنا نغیر مکان الحفظ الی المکان الذي نریده ثم0۲ 


Word Options 9 X 
G l E 5 
n يا‎ Customize how docu 1. 
Display 
Proofing Save documents 
Save Save files in this format: Word Document (*.docx) E ۱ 











Language -« Save AutoRecover information every ا‎ minutes 


Ease of Access v; Keep the last AutoRecovered versigz T close without saving 


Advanced AutoRecover file location: ^ UsersNkareeVDesktops 
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Quick Access Toolbar 
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ثم من هنا نغير الوقت اي الحفظ التلقاني بعد كم من الوقت 
Ur TR n E E‏ 


re "mmorted. 
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Boduan Cache: 
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Server drafts location: |CAUsersNkareek Documents NSharePoint Drafts 
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Days to keep files in the Office Document Cache: | 14 zl 
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الى .هنا انتهينا من الموضوع 
اتمنى ان ينال احسانكم 
نلتقیکم في درس اخر ان شاء الله 


ارجو ان اکون قد وفقت في طرح الموضوع ۱ 
فماكان فيه من صواب فهو فضل من الله وماكان فيه من خطا 
فمني ومن الشيطان وأستغفر الله منه وأتوب إليه 
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الموضوع في منتديات زيزووم 
A alus‏ دروس الل WORD‏ الدرس 35 & الحفظ النلقانی اثناء الكتابة فى الوورد 


مكتبة زيزووم الالكترونية / عوض السوداني 


























